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FECHA OCTUBRE 2026

DEPENDENCIA | DIRECCION TECNICA DE CULTURA

OBJETO DESARROLLAR PROCESOS DE CAPACITACION

DIRIGIDOS AL SECTOR BIBLIOTECARIO EN EL DISTRITO
DE BUENAVENTURA EN EL MARCO DEL PROYECTO
CON CODIGO BPIN 202500000047909.

ESPECIFICACIONES DEL OBJETO

La presente ficha técnica esta compuesta por UN (1) proyectos certificados por el
banco de proyectos; a continuacion, detallado con sus codigos:

. 202500000047909 - FORTALECIMIENTO DE PROCESOS DE
FORMACION, CIRCULACION Y EXTENSION BIBLIOTECARIA EN EL
DISTRITO DE BUENAVENTURA

En desarrollo del objeto del contrato, el ejecutor debera cumplir con los siguientes
objetivos especificos:

e Fortalecer las competencias pedagogicas, técnicas y operativas del
personal directivo, profesional y de apoyo del sector bibliotecario del Distrito
de Buenaventura.

e Promover la integracién de expresiones artisticas y culturales autdctonas
del Pacifico en los procesos de formacién bibliotecaria.

PROCESOS DE CAPACITACION DIRIGIDOS AL SECTOR BIBLIOTECARIO EN
EL DISTRITO DE BUENAVENTURA

En el marco del proyecto con cddigo BPIN 202500000047909, orientado al
fortalecimiento de procesos de formacion, circulacion y extension bibliotecaria en
el Distrito Especial de Buenaventura, se contempla el desarrollo de acciones
estratégicas dirigidas a cualificar y fortalecer las capacidades técnicas,
pedagogicas y operativas del personal que lidera y apoya el sector bibliotecario y
las bibliotecas comunitarias en las zonas urbana y rural del distrito.

Los bibliotecarios y agentes culturales, ademas de custodiar la informacién y el
patrimonio bibliografico, cumplen un rol mediador y transformador crucial como
gestores de la lectura, la escritura, la oralidad y la inclusién social. En este sentido,
la capacitacion continua del talento humano resulta indispensable para dotarlos de
herramientas innovadoras que les permitan responder a las dinamicas territoriales,
garantizando espacios de aprendizaje significativos, accesibles y participativos
para toda la comunidad bonaverense.

Bajo este enfoque, el proyecto busca desarrollar procesos de formacion
especializados para el personal bibliotecario en areas fundamentales como la
inclusion y la accesibilidad (Lengua de Sefas y sistema Braille), la animacion
lectora, la normatividad del sector (Ley 1379 de 2010 y sus 10 servicios
bibliotecarios) y la integracidn de manifestaciones culturales autdctonas del
Pacifico como estrategia de dinamizacibn comunitaria. Estas acciones de



s SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: .. ; FG-GLCA24
DE LA CALIDAD Y MECI VERSION: | 2.0

~ s R;,u;;z, FECHA: 01/02/2023
e FICHA TECNICA BIENES O SERVICIOS P

cualificacion fortalecen directamente la Red Distrital de Bibliotecas, promoviendo
la mejora continua en la prestacion de los servicios publicos y comunitarios.

De esta manera, el proceso tiene como objetivo cualificar al personal bibliotecario
para potenciar su rol como agentes de cambio social, fomentando el pensamiento
critico, la apropiacion del conocimiento, la inclusion social y la preservacion de la
memoria cultural e identidad del territorio. La cualificaciéon técnica de los
bibliotecarios garantiza una atencion integral y con calidad equitativa en los
diversos centros de atencion y bibliotecas comunitarias de Buenaventura,
contribuyendo activamente al fortalecimiento del tejido social y cultural del Distrito.

METODOLOGIA DE LAS CAPACITACIONES:

El proceso de capacitacion estara dirigido a 30 personas vinculadas al sector
bibliotecario del Distrito. La ejecucidon contempla un ciclo intensivo desarrollado en
cuatro (4) dias diferentes, en jornadas continuas de 8 horas por sesién (9:00
a.m. a 5:00 p.m.).

Durante cada jornada se garantizara la logistica alimentaria (refrigerio en la
manana, almuerzo al mediodia, refrigerio en la tarde e hidratacion constante) y se
integrara una pausa activa cultural con la presentacion en vivo de un grupo de
musica tradicional del Pacifico.

Para el cumplimiento del objeto contractual se desarrollaran las siguientes
actividades:

ACTIVIDAD 1: REALIZAR LA PLANEACION, ORGANIZACION Y
COORDINACION DE LAS CAPACITACIONES DIRIGIDAS AL SECTOR
BIBLIOTECARIO EN EL DISTRITO DE BUENAVENTURA.

Esta actividad comprende el componente administrativo, operativo y de direccion
técnica necesario para estructurar, organizar, ejecutar y consolidar el proceso
formativo dirigido al personal bibliotecario del Distrito Especial de Buenaventura.
Garantiza la planificacion de la agenda pedagogica, la articulacion de la
convocatoria con las bibliotecas publicas y comunitarias, el seguimiento en campo
a las cuatro (4) jornadas de capacitacion y la elaboracidn de los informes técnicos
y memorias institucionales de ejecucion.

Para el desarrollo de este componente se dispone del siguiente talento humano:
1.1 Coordinador General del Proceso:

Perfil: Profesional en ciencias administrativas, licenciatura, educaciéon o areas
afines, con experiencia minima comprobada de dos (2) eventos o procesos en la
coordinacion, organizacion o direccion de actividades culturales, educativas o
sociales.

Funciones: Planificar, organizar y direccionar el evento formativo; supervisar la
logistica general; articular la participacién de los capacitadores, grupos artisticos y
asistentes; y consolidar el informe final de ejecucion técnica y administrativa con
sus respectivos soportes.

Vinculacién: Un (1) profesional por un (1) mes.
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1.2 Auxiliar de Apoyo Administrativo:

Perfil: Técnico o Tecnodlogo con experiencia minima comprobada de seis (6)
meses en gestibn documental, apoyo administrativo o asistencia logistica en
procesos culturales, sociales o educativos.

Funciones: Elaborar oficios, convocatorias e invitaciones; consolidar la base de
datos de los bibliotecarios y asistentes; coordinar las llamadas telefonicas y
entrega de correspondencia; apoyar la recepcion y control de listados de
asistencia; realizar impresiones de documentos; y brindar asistencia permanente
durante el desarrollo del proceso formativo y la consolidacion de informes.

Vinculacién: Un (1) técnico/tecnélogo por un (1) mes.

DESCRIPCION TECNICA DEL PERSONAL A VINCULAR

REALIZAR LA PLANEACION, ORGANIZACION
Y COORDINACION DE LAS CAPACITACIONES
DIRIGIDAS AL SECTOR BIBLIOTECARIO EN
1 EL DISTRITO DE BUENAVENTURA. PERFIL UNIDAD

CAD

profesional en
ciencias
administrativas,
licenciado, o afines
Disponer de un coordinador, encargado de|afines, con
planificar, organizar y direccionar el evento y|experiencia
realizar el informe del evento, contratado durante |minima de 2

1,1

1 mes. Eventos, PERSONA

Disponer de UN (1) AUXILIAR ENCARGADOS DE
BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO por un (1)
mes (Elaborar oficios, invitaciones, asistencias, |Técnico o]
Realizar y recibir lamadas telefonicas, entrega de [Tecndlogo, con
correspondencia, apoyo a impresiones, apoyo a |experiencia

informes y actualizacion base de datos de los|minima en el area
bibliotecarios y demas administrativo que requiera |de 6 meses.

1,2

para el desarrollo del evento). PERSONA

ACTIVIDAD 2: GARANTIZAR EL APOYO LOGISTICO PARA EL DESARROLLO
LAS CAPACITACIONES DIRIGIDAS AL SECTOR BIBLIOTECARIO EN EL
DISTRITO DE BUENAVENTURA.

Esta actividad abarca la vinculacion del talento humano especializado en
capacitacion, facilitacion, apoyo operativo y dinamizacién cultural requerido para
orientar y desarrollar con éxito las cuatro (4) jornadas formativas dirigidas a treinta
(30) participantes del sector bibliotecario del Distrito. Comprende la ejecuciéon de
los médulos tematicos pedagdgicos, la moderacion continua de las sesiones, la
asistencia operativa en territorio y las pausas activas de apropiacion cultural.

Para la ejecucion de este componente se dispone del siguiente personal técnico,
formador y logistico:

2.1 Capacitador 1 — Lengua de Senas e Inclusion:
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Perfil: Profesional universitario en Educacién, Ciencias Humanas y/o areas afines,
con experiencia minima de cuatro (4) meses en el sector bibliotecario, cultural,
artistico y/o en procesos de formacion inclusiva.

Actividades a realizar: Disefar, orientar e impartir la sesién formativa en Lengua
de Senas, brindando herramientas de comunicacion inclusiva para la atencién a
poblacion con discapacidad auditiva en los espacios bibliotecarios del Distrito.

Vinculacién: Un (1) profesional universitario para una (1) sesién formativa.
2.2 Capacitador 2 — Lectura en Sistema Braille y Accesibilidad:

Perfil: Profesional universitario en Educacién, Ciencias Humanas y/o areas afines,
con experiencia minima de cuatro (4) meses en el sector bibliotecario, cultural,
artistico y/o en estrategias de lectura accesible.

Actividades a realizar: Desarrollar el modulo practico sobre el sistema de
escritura y lectura Braille, capacitando al personal bibliotecario en la mediacion y
adaptacion de servicios para personas con discapacidad visual.

Vinculacién: Un (1) profesional universitario para una (1) sesién formativa.
2.3 Capacitador 3 — Promocion de Lectura y Estrategias Pedagogicas:

Perfil: Profesional universitario en Educaciéon, Ciencias Humanas, Licenciaturas,
Literatura o areas afines, con experiencia minima de cuatro (4) meses en el sector
bibliotecario, cultural y/o artistico.

Actividades a realizar: Orientar el taller de técnicas de promocion de lectura,
escritura y oralidad, integrando metodologias dinamicas, lectura compartida y
herramientas ludicas para fortalecer la gestidon comunitaria de las bibliotecas.

Vinculacién: Un (1) profesional universitario para una (1) sesién formativa.

2.4 Capacitador 4 — Normatividad Bibliotecaria (Ley 1379 de 2010 y 10
Servicios Bibliotecarios):

Perfil: Profesional universitario en Bibliotecologia, Ciencias de la Informacion,
Educacién y/o Ciencias Humanas, con experiencia minima de cuatro (4) meses en
el sector bibliotecario, cultural y/o en gestién de politicas publicas.

Actividades a realizar: Dictar el modulo sobre el marco normativo de la Ley 1379
de 2010 (Ley de Bibliotecas Publicas), socializando la implementacion de sus diez
(10) servicios bibliotecarios fundamentales para optimizar la oferta institucional en
el territorio.

Vinculacién: Un (1) profesional universitario para una (1) sesion formativa.
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DESCRIPCION TECNICA DEL PERSONAL A VINCULAR
UNIDA
No DESCRIPCION PERFIL D CAD
Perfil: Profesional  en
Educacién, Ciencias
Humanas y/o areas afines,
con experiencia minima de
5 1 Disponer de un (1) Capacitador|cuatro (4) meses en el
’ profesional universitario para el|sector bibliotecario,
desarrollo de la estrategia de|cultural, artistico y/o en
inclusion y formacién en Lengua de|procesos de formacion
Sefas. contratado para unalinclusiva. un seccion PERS
seccion. ONA 1
Perfil: Profesional en
Educacién, Ciencias
Humanas y/o areas afines,
con experiencia minima de
59 Disponer de un (1) Capacitador|cuatro (4) meses en el
’ profesional universitario para el|sector bibliotecario,
desarrollo de la estrategia de|cultural, artistico y/o en
formacion y promocién de lecturalestrategias de lectura
en Sistema Braille. contratado paralaccesible. Periodo: una|PERS
una seccion. seccion. ONA |1
Perfil:  Profesional en
Educacion, Ciencias
Disponer de un (1) Capacitador|Humanas, Licenciaturas,
profesional universitario para el|lLiteratura o areas afines,
23 desarrollo y dinamizacién de las|con experiencia minima de
’ estrategias comunitarias de|cuatro (4) meses en el
promocién de lectura, escritura y|sector bibliotecario,
oralidad contratado para unajcultural y/o artistico.
seccion. Periodo: una seccion. PERS
ONA |1
Perfil: Profesional en
Disponer de un (1) CapacitadorBibliotecologia, Ciencias
profesional universitario para|de la Informacion,
orientar los procesos de formacion|Educacién y/o Ciencias
en la Ley 1379 de 2010 (Ley de|Humanas, con experiencia
2,4 Bibliotecas Publicas) y lajminima de cuatro (4)
socializacion/implementacion de|meses en el sector
sus 10 servicios bibliotecarios en la|bibliotecario, cultural y/o
zona rural del Distrito. contratadolen gestion de politicas
para una seccion. culturales. Periodo: unas|PERS
seccion. ONA |1

2.5 Moderador de Sesiones y Procesos de Socializacién:
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Perfil: Persona mayor de 18 anos con experiencia comprobada en moderaciéon de
eventos, facilitacion de grupos, conduccion de talleres y/o participacion en
procesos del sector bibliotecario y cultural.

Actividades a realizar: Realizar la apertura, conduccidon, moderacion, facilitacion
metodoldgica y cierre del protocolo en cada una de las cuatro (4) jornadas de
capacitacion, garantizando el flujo de la agenda pedagdgica y la interaccion
participativa de los asistentes. (Nota: Puede ser la misma persona o diferente para
las 4 sesiones).

Vinculacién: Cuatro (4) servicios de moderacion (1 por jornada).
2.6 Personal de Apoyo Logistico:

Perfil: Persona mayor de 18 afos con habilidades en manejo de insumos,
recepcion de personal y soporte operativo.

Actividades a realizar: Brindar apoyo logistico antes, durante y al finalizar cada
jornada formativa, encargandose del registro y toma de asistencias, recepcion de
los participantes, verificacion de la estacion de hidratacion, distribucion de
alimentos y apoyo técnico de equipos.

Vinculacién: Un equipo de cuatro (4) personas de apoyo operativo por cada dia
de evento. (Nota: Puede ser la misma persona o diferente para las 4 sesiones).

2.7 Pausas Activas Culturales (Agrupacion de Musica Tradicional del
Pacifico):

Especificacion: Vinculacién de un (1) grupo de musica folclérica tradicional para
amenizar y desarrollar espacios de pausa activa intercultural en cada una de las
sesiones.

Actividades a realizar: Realizar la presentacion artistica musical en vivo basada
en ritmos autéctonos del Pacifico (marimba, bombos, cununos, guasas y cantos
tradicionales), articulando la identidad y el patrimonio cultural con los procesos de
formacion bibliotecaria.

Vinculacién: Cuatro (4) presentaciones de grupos tradicionales (1 por jornada).
(Nota: Puede ser la misma persona o diferente para las 4 sesiones).

GARANTIZAR EL APOYO LOGISTICO PARA EL
DESARROLLO LAS CAPACITACIONES
DIRIGIDAS AL SECTOR BIBLIOTECARIO EN EL
2 DISTRITO DE BUENAVENTURA.

Disponer de wun (1) Capacitador profesional
universitario para el desarrollo de la estrategia de
inclusién y formacion en Lengua de Sefas. Perfil:
2,1 Profesional en Educacién, Ciencias Humanas y/o
areas afines, con experiencia minima de cuatro (4)
meses en el sector bibliotecario, cultural, artistico y/o
en procesos de formacion inclusiva. un seccién PERSONA |1
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Disponer de wun (1) Capacitador profesional
universitario para el desarrollo de la estrategia de
formacion y promocion de lectura en Sistema Braille,.
Perfil: Profesional en Educacion, Ciencias Humanas
y/o areas afines, con experiencia minima de cuatro
(4) meses en el sector bibliotecario, cultural, artistico
y/o en estrategias de lectura accesible. Periodo: una
seccion.

PERSONA

2,3

Disponer de wun (1) Capacitador profesional
universitario para el desarrollo y dinamizacion de las
estrategias comunitarias de promocion de lectura,
escritura y oralidad . Perfil: Profesional en Educacién,
Ciencias Humanas, Licenciaturas, Literatura o areas
afines, con experiencia minima de cuatro (4) meses
en el sector bibliotecario, cultural y/o artistico.
Periodo: una seccion.

PERSONA

2,4

Disponer de wun (1) Capacitador profesional
universitario para orientar los procesos de formacion
en la Ley 1379 de 2010 (Ley de Bibliotecas Publicas)
y la socializacién/implementacion de sus 10 servicios
bibliotecarios en la zona rural del Distrito. Perfil:
Profesional en Bibliotecologia, Ciencias de la
Informacién, Educacién y/o Ciencias Humanas, con
experiencia minima de cuatro (4) meses en el sector
bibliotecario, cultural y/o en gestion de politicas
culturales. Periodo: unas seccion.

PERSONA

2,5

Disponer de un (1) Moderador para la conduccion,
dinamizacion vy facilitacion de las cuatro (4) sesiones
del proceso formativo y de socializacion de los
servicios bibliotecarios. Perfil: Persona mayor de 18
afnos con experiencia en moderacion de eventos,
facilitacion de grupos, conduccién de talleres y/o
participacion en procesos del sector bibliotecario y
cultural. Periodo: Tres (3) meses (cobertura para las
4 sesiones programadas). (Nota: Puede ser la misma
persona o diferente para el desarrollo de las cuatro
(4) sesiones).

PERSONA

4

2,6

Apoyo logistico conformado por CUATRO (4)
personas, ) encargados de brindar apoyo en el
evento (Recepcion del personal, asistencia,
tecnologico, refrigerios demas logistica que se
requiera antes, durante y al finalizar el evento) Debe
ser persona mayor de 18 afos.

POR (1) DIA.

Persona

4

2,7

Garantizar la presentacién de un (1) agrupacion de
musica folclérica tradicional para el evento, para
cada una de las 4 secciones.

Grupo
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ACTIVIDAD 3: GARANTIZAR LA LOGISTICA PARA EL DESARROLLO
DE LAS CAPACITACIONES DIRIGIDAS AL SECTOR BIBLIOTECARIO
EN EL DISTRITO DE BUENAVENTURA

Esta actividad comprende la provision integral de los recursos logisticos, la
atencion alimentaria, los insumos de papeleria, la infraestructura fisica y los
elementos publicitarios necesarios para garantizar el desarrollo éptimo de las
cuatro (4) jornadas formativas dirigidas a los treinta (30) participantes del sector
bibliotecario.

Para la ejecucibn de este componente se contemplan los siguientes
subcomponentes y especificaciones técnicas:

3.1 ALIMENTACION E HIDRATACION PARA PARTICIPANTES Y PERSONAL
VINCULADO

3.1.1 Refrigerios (Manana y Tarde): Entregar doscientos cuarenta (240)
refrigerios individuales (60 por sesion: 30 en la mafiana y 30 en la tarde) para los
asistentes, personal logistico y agrupaciones artisticas. Compuestos por un
sandwich o pastel de pollo y una bebida fria, en cumpliendo con estandares de
higiene, inocuidad y empaque individual.

3.1.2 Almuerzos al Mediodia: Entregar ciento veinte (120) almuerzos (30 por
sesidn) compuestos por proteina, principio, guarnicion vegetal/carbohidrato y
bebida fria, servidos individualmente en los horarios establecidos de la
programacion.

3.1.3 Botellas de Agua (Hidratacién): Suministrar doscientas cuarenta (240)
botellas de agua de 300 ml (60 por sesion: 30 en la mafiana y 30 en la tarde) para
garantizar la hidratacién continua durante el evento.

3.1.4 Estacion de Bebidas Calientes: Disponer de una (1) mesa o stand
permanente de bebidas calientes por cada jornada (4 en total), que incluya
preparacion de café, té y aromaticas, con sus respectivos insumos (agua, azucar,
endulzantes, vasos desechables, servilletas y mezcladores), garantizando la
instalacion, operacion y posterior desmontaje.

3.2 IMPLEMENTOS DE PAPELERIA Y CERTIFICACION

3.2.1 Marcadores para Tablero: Suministrar dos (2) cajas de marcadores
borrables para tablero acrilico de tinta visible y secado rapido.

3.2.2 Impresiones, Fotocopias y Carpetas: Servicio de impresiones y fotocopias
a color/blanco y negro, ademas del suministro de sobres y carpetas organizadoras
para la distribucion de los contenidos pedagdgicos del evento.
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3.2.3 Resmas de Papel: Suministrar dos (2) resmas de papel tamano carta blanco
de alta calidad para el apoyo documental de los talleres.

3.2.4 Certificados de Asistencia: Garantizar el disefio, diagramacion,
personalizacion y entrega de treinta (30) certificados de asistencia en papel
opalina blanca (gramaje minimo 180 g/m?), impresion full color tamafo carta, con
los logos oficiales, intensidad horaria y firmas autorizadas de la entidad.

3.3 LOGIiSTICA GENERAL DEL EVENTO

3.3.1 Recordatorios Institucionales: Garantizar el disefio, elaboracion,
marcacion institucional y entrega formal de treinta (30) recordatorios institucionales
(1 por participante). Cada kit estara conformado por:

[J Una (1) agenda institucional tamafio A5 / media carta, marcada con el
nombre del proyecto y logos oficiales.

[J Un (1) boligrafo de tinta negra o azul marcado institucionalmente.

3.3.2 Alquiler de Salén e Infraestructura Técnica: Garantizar la disposicién de
un salén con capacidad minima para treinta (30) personas por cada jornada (4
alquileres en total), equipado con silleteria, mesas de apoyo, sistema de sonido
(consola, parlantes y micréfono inalambrico), video beam con pantalla de
proyeccion y atril formal. Incluye pruebas técnicas, operacion continua y
desmontaje.

3.4 PUBLICIDAD Y REGISTRO DE MEMORIAS

3.4.1 Pendén Publicitario: Suministrar un (1) pendén tipo arana de 2,00 m x 0,80
m, full color, con la informacién del proyecto y logos de la Alcaldia Distrital y la
Direccion Técnica de Cultura.

3.4.2 Registro Fotografico y Disefo Digital: Elaboracion de una (1) pieza grafica
digital promocional para redes sociales y cubrimiento fotografico profesional
durante las jornadas (minimo 50 fotografias seleccionadas) como soporte y
memoria visual del proceso formativo.

GARANTIZAR LA LOGISTICA PARA EL
DESARROLLO LAS CAPACITACIONES
DIRIGIDAS AL SECTOR BIBLIOTECARIO EN EL
3 DISTRITO DE BUENAVENTURA.

ALIMENTACION PARA PARTICIPANTES DE LAS
3,1 CAPACITACIONES
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3.1.1.

Entregar doscientos cuarenta (240) refrigerios para
los invitados en el evento y el personal de
Bibliotecas y personal vinculado al evento. Y los
grupos artisticos de danza y musica que participen
en el evento. El cual debera constar de un sandwich
o pastel de pollo, una bebida fria. Los refrigerios
deberan cumplir con condiciones de higiene, calidad
y adecuada manipulaciéon de alimentos, garantizando
que los productos sean frescos, estén empacados
individualmente y sean entregados en el horario
establecido dentro de la programacién del evento.
seran 60 por cada seccion realizada. 30 en la
mafana y 30 en la tarde.

Unidad

240

Entregar ciento veinte (120) almuerzos para los
invitados en el evento y el personal de Bibliotecas y
personal vinculado al evento. El cual debera constar
de wuna proteina, principio, guarnicion vegetal
carbohidrato y una bebida fria. Las comidas deberan
cumplir con condiciones de higiene, calidad y
adecuada manipulacion de alimentos, garantizando
que los productos sean frescos, estén servidos
individualmente y sean entregados en el horario
establecido dentro de la programacion del evento.
seran 30 por cada seccion realizada.

Unidad

120

Entregar doscientos (240) botellas de agua 300 ml,
para los invitados al evento. seran 60 por cada
seccion realizada. 30 en la mafana y 30 en la tarde

Unidad

120

Disponer de una (1) mesa o stand de bebidas
calientes para la atencion de los participantes del
evento, que incluya el suministro y preparacion de
café, té y aromaticas. sera 1 por cada seccion
realizada para un total de 4,

El servicio debera contemplar los insumos
necesarios para su preparacion y distribucién (agua,
azucar, endulzantes, mezcladores, servilletas), asi
como vasos desechables, agitadores y demas
elementos requeridos para su adecuado suministro.
Igualmente, debera garantizar la instalacion,
operacion durante la jornada del evento y posterior
desmontaje, asegurando condiciones de higiene,
orden y calidad en la atencion a los asistentes.

Unidad

3,2

IMPLEMENTOS DE PAPELERIA PARA LA
EJECUCION DE LAS CAPACITACIONES
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3.2.1

Disponer del suministro de dos (2) caja de
marcadores borrables para tablero acrilico, en buen
estado y de calidad adecuada para su uso durante
las actividades programadas en el evento. Los
marcadores deberan contar con tinta visible y de
secado rapido, aptos para escritura clara y facil
limpieza, garantizando su funcionalidad durante las 4
jormadas.

UNIDAD

2

3.2.2

Disponer del servicio de impresiones y fotocopias en
blanco y negro y/o a color, segun requerimiento del
evento, asi como el suministro de sobres y carpetas
necesarias para la organizacion y entrega de
documentos.

El servicio debera garantizar calidad en la impresion,
legibilidad de los documentos y entrega oportuna de
los insumos requeridos para el adecuado desarrollo
de la actividad.

UNIDAD

3.2.3

Disponer del suministro de dos (2) resmas de papel
tamano carta de color blanco, de buena calidad, apto
para impresion y fotocopiado, garantizando su
adecuado rendimiento y utilizacion durante el
desarrollo del proceso.

UNIDAD

2

3.24

Garantizar el disefio, diagramacién, impresion y
entrega de veinte (20) certificados de asistencia para
los participantes del proceso.

Los certificados deberan cumplir con las siguientes
especificaciones técnicas:

Tamafno: carta (21,59 cm x 27,94 cm).

Impresion: full color (cuatricromia) por una cara, con
alta resolucion y excelente definicion grafica.

Papel: opalina blanca, gramaje minimo de 180 g/m? o
superior, que garantice rigidez, durabilidad vy
presentacion formal.

Disefio institucional:  debera incluir imagen
institucional, logos oficiales de la entidad y del
proyecto (segun lineamientos de identidad grafica
vigentes), nombre completo del participante, nombre
del evento, fecha, lugar de realizacion, intensidad
horaria (si aplica), y firmas autorizadas.
Personalizacién: los certificados deberan entregarse
debidamente diligenciados con los nombres
correctos de los asistentes, previa validacion del
listado oficial suministrado por la supervision del
contrato.

Revision y aprobacion: el disefio preliminar debera
ser presentado para revision y aprobacion por parte
del supervisor antes de su impresion definitiva.
Entrega: los certificados deberan ser entregados en

CAJAS

30
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perfecto estado, sin manchas, errores de impresion o
deterioro, debidamente organizados y listos para su
distribucion durante la clausura o cierre del evento.

El contratista debera garantizar la calidad del
material, la fidelidad del color, la correcta ortografia 'y
la entrega oportuna conforme al cronograma
establecido.

2.2.3

LOGISTICA GENERAL DEL EVENTO

2.23.2

Garantizar el Suministro de  Recordatorios
Institucionales

Descripcion: Garantizar el disefo, elaboracién,
marcacion institucional y entrega formal de treinta
(30) recordatorios institucionales destinados a los
participantes del proceso de las 4 secciones de las
capacitaciones.

Especificaciones Técnicas Minimas:

Elemento con disefio artesanal, representativo o
institucional alusivo a la cultura y al sector
bibliotecario del Distrito Especial de Buenaventura.

Marcacion con logos institucionales impresos,
grabados o estampados en alta calidad de la Alcaldia
Distrital de Buenaventura y la Direcciéon Técnica de
Cultura.

Entrega en empaque individual decorativo o
institucional.

Unidad de Medida: Unidad

Cantidad: 20Cada recordatorio debera estar
conformado por:

Una (1) agenda institucional, tamano aproximado
media carta o A5, con portada marcada con el
nombre del proyecto y/o imagen institucional,
incluyendo logos oficiales conforme a los
lineamientos de identidad grafica vigentes. La
marcacion podra realizarse mediante impresion,
estampado o técnica similar que garantice buena
presentacion y durabilidad.

Un (1) boligrafo, con tinta de color negro o azul, de
buena calidad y funcionalidad, igualmente marcado
con el nombre del proyecto o imagen institucional
(segun aplique).

Empaque individual, consistente en bolsa
transparente que permita la adecuada presentacion y

Unidad

30
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proteccion del recordatorio.

El contratista debera garantizar uniformidad en el
diseno, calidad en los materiales, correcta ortografia
en la marcacién institucional y entrega en éptimas
condiciones, dentro de los tiempos establecidos en el
cronograma del evento.

2233

Disponer de un salén adecuado para la realizacién
del evento, con capacidad minima para treinta (30)
personas, garantizando condiciones Optimas de
comodidad, seguridad y funcionalidad. uno por cada
seccion.

El espacio debera incluir como minimo:

Silleteria suficiente para todos los asistentes, en
buen estado y organizada segun la metodologia del
evento.

Mesas de apoyo, segun requerimiento (mesa
principal, mesa de registro, mesa para equipos,
mesas para los asistentes, entre otras).

Sistema de sonido, que incluya consola,
amplificacion, parlantes y minimo un (1) micréfono
(preferiblemente inalambrico), garantizando claridad
y adecuada cobertura del espacio.

Video beam (videoproyector) en éptimas condiciones
de funcionamiento, con su respectiva pantalla o
superficie de proyeccioén y cableado necesario para
conexién a computador.

Atril, en buen estado, adecuado para intervenciones
formales.

El servicio debera contemplar instalacion, pruebas
técnicas previas, operacion durante el desarrollo del
evento y desmontaje posterior. El salon debera
contar con adecuadas condiciones de ventilacion o
climatizacion, iluminacién, acceso a energia eléctrica
y cumplimiento de normas basicas de seguridad.

El contratista debera garantizar disponibilidad del
espacio durante el tiempo requerido, puntualidad en
la entrega y correcto funcionamiento de todos los
equipos suministrados.

Unidad

3,3

PUBLICIDAD DEL PROYECTO

3.3.1.

Garantizar un (1) pendon arafia de 200*80 para la
difusion del evento

Unidad
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3.3.2

Disponer de un (1) disefio publicitario para la difusion
del evento, garantizar el registro fotografico durante
el desarrollo del evento y la entrega de las memorias
fotograficas, como soporte documental y visual que
evidencie la participacion, actividades realizadas y
los momentos mas representativos de la jornada:
Componentes del servicio:

Diseno grafico publicitario:

* Disefio de una (1) pieza principal digital para
promocién del evento (formato afiche/post para
redes)

* Incluye diagramacion profesional, elementos
institucionales, logos oficiales y estética acorde al
evento

» Entregable en formato JPG y PDF en alta calidad
(minimo 300 dpi)

Registro fotografico del evento:

» Cubrimiento con camara profesional por parte de un
fotografo/a (minimo 2 horas)

» Captura de participantes, actividades centrales,
actos simbdlicos y escenarios del evento

» Minimo 50 fotografias seleccionadas.

Unidad 1

ENTREGABLES DEL CONTRATO

El contratista debera hacer entrega formal a la Supervision del Contrato de los
siguientes productos y soportes documentales:

1.

Informe Final de Ejecucién (100%): Documento consolidado en formato
impreso y digital que evidencie la ejecucidn y culminacion de la totalidad de
las actividades pedagdgicas, logisticas y culturales contratadas.

Plan de Trabajo y Cronograma Aprobado: Documento detallado con la
planeacion operativa y la agenda tematica de las cuatro (4) jornadas
formativas, entregado de manera previa al inicio de las actividades.
Listados de Asistencia y Planillas Oficiales: Planillas fisicas y digitales
con las firmas de los treinta (30) participantes del sector bibliotecario
recibidas durante cada una de las cuatro (4) jornadas de capacitacion.

Base de Datos Caracterizada: Base de datos en formato Excel que
contenga la caracterizacion completa de la poblacion atendida (Nombre
completo, numero de identificacion, correo electrénico, teléfono, biblioteca o
institucion a la que pertenece, zona urbana/rural, grupo étnico, edad,
geénero y condicién de discapacidad si aplica).

Informe Estadistico y Memoria Fotografica: Informe consolidado con
analisis cualitativo y cuantitativo (graficos y tablas de datos) de los
asistentes beneficiados, acompanado del registro fotografico profesional en
alta resolucion (minimo 50 fotografias) de las capacitaciones, pausas
activas y actos protocolarios.

Soportes de Entrega de Alimentacién : Planillas firmadas a satisfaccion
por los asistentes y el personal vinculado que certifiquen la recepcion de los
240 refrigerios (120 de la mafiana y 120 de la tarde), los 120 almuerzos.
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7. Acta de Entrega de Certificados y Recordatorios Institucionales:

Listado firmado de recibido a satisfaccidn por los treinta (30) participantes
de sus correspondientes certificados de asistencia impresos en opalina y
los treinta (30) kits de recordatorios institucionales (agenda marcada,
boligrafo y empaque).

OBLIGACIONES GENERALES:

. Cumplir con las obligaciones y derechos contemplados en el articulo 5° de

la ley 80 de 1993.

Ejecutar el contrato con eficacia, responsabilidad, oportunidad vy
confidencialidad durante la ejecucién de sus obligaciones propendiendo en
todo momento por el cumplimiento del objeto contractual.

Responder por los elementos, bienes, informacién, etc. que se pongan a su
disposicion para la ejecucion del presente acuerdo de voluntades,
propendiendo, en todo caso, por su conservacion y uso adecuado.

Rendir oportunamente los informes que sobre la ejecucién y estado del
contrato le solicite el contratante por conducto del supervisor o interventor
segun corresponda.

Acatar diligentemente las instrucciones e indicaciones que sean impartidas
por el supervisor.

Informar oportunamente al contratante sobre cualquier eventualidad que
pueda sobrevenir y que afecte el desarrollo de las actividades y/o
obligaciones pactadas.

Acreditar mediante certificacion el pago de aportes de seguridad social y
aportes parafiscales, expedida por el revisor fiscal de la empresa o el
representante legal de la misma, en cumplimiento del articulo 50 de la ley
789 de 2002, 828 de 2003 y 1150 de 2007, del mes correspondiente del
personal que utilice el contratista para la debida ejecucion del contrato.

OBLIGACIONES PARTICULARES: Ademas de las obligaciones del Articulo 05
de la Ley 80 de 1993, constituyen obligaciones especiales del CONTRATISTA las
siguientes:

1.

Ejecutar el objeto del contrato dentro del plazo pactado, de conformidad con
las  especificaciones técnicas, actividades, cantidades, perfiles,
metodologia, cronograma y demas condiciones establecidas en el contrato
y en la ficha técnica.

El contratista debera contar con los recursos humanos, técnicos, logisticos,
administrativos y financieros necesarios para garantizar la adecuada
ejecucion de las actividades contratadas, sin esperar que la Administracion
desembolse previamente los recursos para su desarrollo.

Proveer y disponer oportunamente del talento humano requerido para la
ejecucion de las actividades, de conformidad con los perfiles, experiencia,
cantidades y tiempos establecidos en la ficha técnica, garantizando su
idoneidad y el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con el
Sistema General de Seguridad Social y aportes parafiscales cuando haya
lugar.

Garantizar la planeacion, organizacion, coordinacion y seguimiento de las
cuatro (4) jornadas de capacitacién dirigidas a treinta (30) personas
vinculadas al sector bibliotecario del Distrito de Buenaventura, de
conformidad con la agenda pedagdgica y el cronograma aprobado.
Garantizar la participacion y disponibilidad de los capacitadores requeridos
para el desarrollo de los médulos de Lengua de Sefas e inclusioén, lectura 'y
promocién en Sistema Braille, promocion de lectura, escritura y oralidad, y
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normatividad bibliotecaria relacionada con la Ley 1379 de 2010 y sus diez
(10) servicios bibliotecarios.

6. Garantizar la disponibilidad del moderador o moderadores requeridos para
la apertura, conduccion, facilitacién, dinamizacion y cierre de las cuatro (4)
jornadas de capacitacion, promoviendo la participacion activa de los
asistentes y el adecuado desarrollo de la agenda pedagdgica.

7. Disponer del personal de apoyo logistico requerido para cada jornada,
garantizando las actividades de recepcion de participantes, control vy
registro de asistencia, verificacion de la estacion de hidratacion, distribucion
de alimentos, apoyo técnico de equipos y demas actividades operativas
necesarias antes, durante y después de cada jornada.

8. Garantizar la realizacion de las pausas activas culturales mediante la
presentacion de una agrupacién de musica tradicional del Pacifico en cada
una de las cuatro (4) jornadas, articulando las expresiones musicales
tradicionales con los procesos de formacion bibliotecaria y la apropiacion de
la identidad y patrimonio cultural del territorio.

9. Suministrar la alimentacion e hidratacion requerida para las jornadas de
capacitaciéon, garantizando la entrega de doscientos cuarenta (240)
refrigerios, ciento veinte (120) almuerzos, doscientas cuarenta (240)
botellas de agua y cuatro (4) servicios de estacidén de bebidas calientes, de
acuerdo con las cantidades, caracteristicas, horarios y condiciones
establecidas en la ficha técnica.

10.Cumplir con las normas de salubridad, higiene, inocuidad y adecuada
manipulacion de alimentos, garantizando que los productos suministrados
sean frescos, de calidad, estén debidamente empacados o servidos y sean
entregados oportunamente durante las jornadas programadas.

11. DisefAar, personalizar, imprimir y entregar los treinta (30) certificados de
asistencia correspondientes a los participantes del proceso, cumpliendo con
las especificaciones de tamano, papel, impresion, disefio institucional,
identificacién de los participantes, intensidad horaria y demas condiciones
sefaladas en la ficha técnica, previa revision y aprobacion del supervisor.

12.Disefar, elaborar, marcar institucionalmente y entregar los treinta (30)
recordatorios institucionales destinados a los participantes, de acuerdo con
las especificaciones establecidas, garantizando la calidad de los materiales,
correcta marcacion institucional, presentacion y entrega oportuna.

13.Garantizar la disponibilidad de un saléon adecuado para el desarrollo de
cada una de las cuatro (4) jornadas, con capacidad minima para treinta (30)
personas, incluyendo silleteria, mesas de apoyo, sistema de sonido,
micréfono, video beam, pantalla de proyeccién y atril, asi como la
instalacion, pruebas técnicas, operacién y desmontaje de los equipos
requeridos.

14.Elaborar y presentar para aprobacion del supervisor el plan de trabajo,
cronograma operativo y agenda tematica correspondiente a las cuatro (4)
jornadas de capacitacién, con anterioridad al inicio de las actividades.

15.Llevar y entregar los listados de asistencia y planillas oficiales
correspondientes a cada una de las cuatro (4) jornadas, debidamente
diligenciados y suscritos por los participantes, garantizando la trazabilidad
de la poblacién efectivamente atendida.

16.Elaborar y entregar la base de datos caracterizada de la poblacion
atendida, en formato Excel, de conformidad con la informacion y variables
establecidas en la ficha técnica, garantizando la organizacién, integridad y
correspondencia de la informacion registrada.

17.Presentar el informe final de ejecucion, en formato fisico y digital,
consolidando el desarrollo de las actividades pedagogicas, logisticas vy
culturales contratadas, incluyendo la descripcion de las jornadas realizadas,
resultados obtenidos, cumplimiento de metas, listados de asistencia,
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registro fotografico, soportes de entrega y demas evidencias requeridas por
la supervision.

18.Entregar el cien por ciento (100%) de las evidencias de ejecucion de cada
una de las actividades al supervisor del contrato, tanto en fisico como en
medio digital cuando sea requerido, garantizando su disponibilidad para las
labores de seguimiento, control y verificacion por parte del Distrito.

19. Constituir las garantias con los amparos requeridos para la ejecucion del
contrato, mantenerlas vigentes durante los términos establecidos y realizar
las modificaciones o ampliaciones a que haya lugar cuando se presenten
modificaciones contractuales o sean requeridas por la entidad.

20.Adoptar todas las medidas de seguridad, prevencion y proteccidon
necesarias para evitar dafos a los participantes, terceros, bienes,
instalaciones y a la Alcaldia Distrital de Buenaventura durante el desarrollo
de las actividades contratadas.

21.Responder por los bienes, equipos, elementos e informacién que le sean
entregados o puestos a disposicion para la ejecucién del contrato,
garantizando su conservacion, custodia y uso adecuado.

22 Entregar al supervisor del contrato la informacion relacionada con los
convenios, subcontratos o demas instrumentos que suscriba para el
desarrollo de las actividades contratadas, cuando a ello haya lugar,
garantizando que estos no afecten la responsabilidad del contratista frente
al cumplimiento del objeto contractual.

23.Realizar el cargue oportuno del informe de ejecucion y sus respectivos
soportes en la plataforma SECOP I, debidamente firmado, de conformidad
con las instrucciones impartidas por la entidad y por el supervisor del
contrato.

24.Acatar las instrucciones, observaciones y recomendaciones impartidas por
el supervisor del contrato, siempre que se encuentren relacionadas con el
objeto y alcance contractual.

25.Informar oportunamente al supervisor cualquier circunstancia de caracter
técnico, administrativo, logistico o de fuerza mayor que pueda afectar el
normal desarrollo de las actividades, proponiendo las alternativas de
solucién correspondientes.

26.Llevar a cabo las demas actuaciones necesarias para la correcta ejecucion
del contrato y desplegar sus actividades bajo los principios, preceptos
legales, técnicos y administrativos aplicables, garantizando en todo
momento el cumplimiento integral del objeto contractual.

FORMA DE PAGO:

La alcaldia distrital de Buenaventura realizara el pago del contrato de la siguiente

forma:

Un unico pago por el valor del 100% del valor del contrato, con la ejecucién del
100% de las actividades contratadas, siempre y cuando se presente cuenta de
cobro y/o factura, informe de ejecucion, acta de recibido a satisfaccion por
parte del supervisor del contrato y seguridad social.

GARANTIAS

Clase

Cualquiera de las clases permitidas por el articulo
2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015, a saber: (i) Contrato
de seguro contenido en una péliza para Entidades Estatales,

(ii) Patrimonio auténomo, (iii) Garantia Bancaria.
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Asegurado/ ALCALDIA DISTRITAL DE BUENAVENTURA identificada
beneficiario con NIT 890.399.045-3
DESCRIP NOMBRE DE LA VIGENCIA VALOR
CION DEL POLIZA A
RIESGO ASEGU
RAR
Cumplimie Vigencia del 10% del
nto contrato y contrato
Péliza Unica de | seis (6)
Cumplimiento a | meses mas
Amparos, Calidad Favor de Vigencia del | 10% del
vigencia y del Entidades del | contrato y contrato
valores servicio Estado seis (6)
asegurados meses mas
Prestacion Vigencia del 5% del
es contrato y tres | contrato
sociales (3) afilos mas
Responsa . Vigencia del 200
bilidad civil | Lolzade contrato SMLMV
extracontr Rfes_ponsabllldad
Civil
actual
Para las personas juridicas: la garantia debera tomarse con
el nombre o razén social y tipo societario que figura en el
Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido
Tomador por la Camara de Comercio respectiva, y no sélo con su sigla,
a no ser que en el referido documento se exprese que la
sociedad podra denominarse de esa manera.
o Numero y afno del contrato
Informacién . Objeto del contrato
necesaria o Firma del representante legal del Contratista
dentro de la . En caso de no usar centavos, los valores deben
poliza aproximarse al mayor Ej. Cumplimiento si el valor a asegurar
es $14.980.420,20 aproximar a $14.980.421
PLAZO DEL contrato:

El plazo del contrato se estima en (30) TREINTA DIAS, contados a partir de la
suscripcion del acta de inicio, sin que en ningun caso supere la vigencia fiscal del

ano 2026.
/)
ELABORO | LUZ AIDA RAMIREZ MINOTA i \ /) /-/
A“? ]KIJKJ A-ﬂf:’urr’f
Firma:
APROBO JOSE LUIS MORENO SINISTERRA
Firma:
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